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Zur Übersicht 
Eine Beispiel-Seite (Studiengang/-richtung) mit verschiedenen Inhaltselementen 
 

 

Linke Spalte:  

- Sprungmenü, um zu den einzelnen Inhaltselementen einer Seite zu springen 
- Personendatensatz, wird ausschließlich von der Pressestelle gepflegt 
- Ggfs. Textelement mit Kontakt der Lehrbeauftragen  
- Werkstätten 
- Infos für Studieninteressierte o.Ä. 
- Infos zum Download für Modulbeschreibungen, Studienpläne usw. 
- Ggfs. Anmeldung zu Lehrangeboten 
- Broschüre des Studiengangs 
- Standort 
- Instagram 

Hinweis:  
- fett markierte Inhaltselemente sollten in der Reihenfolge nicht verändert werden 
- spezifische Informationen können als Textelemente in der linken Spalte eingesetzt werden  
(z.B. „Anmeldung zu Lehrangeboten“) 
- grau markierte Inhaltselemente können nicht bearbeitet werden 

 



 

Hauptspalte:  

- Große Bildergalerie  
- Beschreibungstext (standard) 
- Aktuelles-Meldungen 
- Beschreibungstext (standard)  
- Lehrkonzept (Text – ein/ausklappbar) 
- Ausgewählte Lehrangebote 
- Studium (Text – ein/ausklappbar) 
- Publikationen 
- Bewerben (Text – ein/ausklappbar) 
- Studienarbeiten 



 

 

 

 



Seite bearbeiten und anzeigen 
/ Seite bearbeiten über Edit-Button 
 

 

„Edit“ (1) unten rechts: 
Bearbeitung der Seite  
Hinweis: der Button ist nur sichtbar, wenn man sich bereits im Redaktionssystem (Typo3) eingeloggt hat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



/ Seite bearbeiten über Seitenbaum 
 

 
Beispiel „Multimedia Design“  

Klick auf Haupt-Seite (2) im Seitenbaum: 
um die Seite im CMS zu bearbeiten 

Klick auf Pfeil nach links (3): 
Ein- und Ausblenden des Seitenbaums/der Navigation 
Hinweis: die Ansicht der Navigation variiert je nach Zugriffsrechten. Ausgeblendete Seiten werden nicht bearbeitet, sondern 
nur die Hauptseiten (in dem Beispiel: „Multimedia Design“). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



/ Seite anzeigen 
 

 
Beispiel „Product Design and Design of Porcelain, Ceramics and Glass“ 

„Web-Seite anzeigen“ (4): 
um Webseite anzuschauen 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Inhaltselemente 
/ Inhaltselemente verschieben 
 

 

Linke Spalte:  
Inhaltselemente, die in der linken Spalte sichtbar sind. 

Hauptspalte:  
Die Inhaltselemente, die in der Hauptspalte sichtbar sind. 

Verschieben der Inhaltselemente (5+6): 
per Drag&Drop  



 

Tipp: „strg“ gedrückt-halten, um Inhaltselement zu duplizieren 

 

/ Inhaltselemente bearbeiten 
 

 

/ Inhaltselement ein/ausblenden (7)  (Inhaltselement ist auf Webseite ausgeblendet) 
/ Inhaltselement löschen (8) 
/ weitere Funktionen (9) 



 

Weitere Funktionen  „Einfügen nach“ (10): 
ausgeschnittene oder kopierte Inhaltselemente einfügen 

 

/ neuen Inhalt erstellen 
 

 

„+ Neuen Inhalt erstellen“ (11): 
öffnet die Eingabemaske mit verschiedenen Inhaltselementen 



Bilder 
/ Bilder hinzufügen 
 

 

„Bilder“ (12): 
Erstellen eines kleinen Bilderstreifen 
Hinweis: Mit „Bilder (Slideshow)“ ist die „Große Bildergalerie“ gemeint. 

 

 



 

„Typ / Kleiner Bilderstreifen“ (13): 
um den Typ des Inhaltselement zu verändern, beispielsweise in „Große Bildergalerie“ (14) 

 

 

Reiter „Bilder“   „Bild hinzufügen“ (15): 
Einfügen von Bildern wie gewohnt (siehe Anleitung 2) 

 



  
Ansicht Webseite:  Große Bildergalerie + Kleiner Bilderstreifen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Text 
/ Text kopieren und einfügen 
 

 

Weitere Funktionen  „Kopieren“ (16): 
Kopieren des Inhaltselements „Text“  

 

 

 



 

Klick auf Symbol (17): 
um zuvor kopiertes Inhaltselement hier einzufügen 

 

 

„Einfügen“ (18): 
um das Einfügen zu bestätigen 

 



/ Textelement bearbeiten 
 

 

Ausgeblendetes Textelement (19) 
 
Stiftsymbol (20):  
Bearbeiten des duplizierten Textelements 

 

 

 



 

„Überschriften / Überschrift“ (21): 
Bestimmen des Titels 
Hinweis: Das ist notwendig, wenn man möchte, dass der Titel im Sprungmenü links erscheint, um also zu diesem 
Inhaltselement springen zu können. Wenn dieser Seiteninhalt nicht im Sprungmenü erscheinen soll, muss dieses Feld leer 
sein. 

„Typ“ (22): 
/ per Default auf „Standard“ gesetzt 
/ Möglichkeit „ein/ausklappbar“ einzustellen 

„Speichern“ (23): 
Speichern der vorgenommenen Änderungen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



/ Text verlinken 
 

 

Tipp: Text markieren und gewünschten Link mit „Strg + V“ einsetzen.  

 

 

Alternativ wie gewohnt das Verlinken-Symbol (24) nutzen. 
Hinweis: Schreibweise bei verlinkten PDFs  z.B. „Campusplan“ statt „Campusplan (PDF)“ 

 



 

Verlinkung von pdf-Dateien (Datei muss zuvor hochgeladen sein).  
Hinweis: Details in Anleitung 2  „Medien hinzufügen“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



/ Textdarstellung 
 

 

„Text / Absatz“ (25): 
um den Stil eines markierten Textes zu ändern  
Hinweis: Details in Anleitung 2  „Möglichkeiten der Textdarstellung“ 

 

 

 



Weitere Inhaltselemente 
/ Sektionsindex und Personen 
 

 

Sektionsindex (26): 
/ nicht zu bearbeiten / verschieben 
/ dient zum Erstellen des Sprungmenüs mit Inhaltselementen der Hauptseite 
Hinweis: Voraussetzung ist das Vorhandensein einer Überschrift 

Personen (27): 
/ nicht zu bearbeiten / verschieben 

 



/ Seiten-Element „Werkstätten“ 
 

 

„Seiten / Werkstätten“  Stiftsymbol (28): 
Bearbeiten (Hinzufügen/Entfernen) von Werkstätten, wenn notwendig 

 

Eingabemaske öffnet sich: 
/ „Finde Datensätze“ (29): Name der Werkstatt eintippen 
/ Klick auf Seite z.B. „Digitale Werkstatt“ (30) 
/ Papierkorb-Symbol (31) zum Entfernen der Seite aus der Auflistung 



/ Aktuelles-Meldungen, Lehrangebote, Publikationen 
 

 

 

 

/ werden nicht bearbeitet 
/ Inhalte werden automatisch zugeordnet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



/ Datei-Links 
 

 

Dateilinks (32): 
Auflistung von PDFs zum Herunterladen 
 

 

 

 

 

 



 

„Überschrift“ (33):  
Bestimmen des Titels 
 
 „Typ“ / „Mit vorherigem ein-/ausklappbar“ (34): 
um Inhaltselement mit vorherigem Inhaltselement zu verbinden 
Hinweis: Das vorherige Element muss auf „ein-/ausklappbar“ gestellt sein. 
 
„Dateien auswählen / Datei hinzufügen“ (35):  
gewünschte PDFs hinzuzufügen 

 



 

„Titel“ / „Elementspezifischen Wert setzen“ (36): 
Häkchen setzen und Titel einsetzen 
Hinweis: Wird kein Titel eingesetzt, erscheint stattdessen der Name der PDF. 

 

 
Ansicht: „Dateilinks“-Element als Typ „ein-/ausklappbar“ nur sichtbar beim Aufklappen des vorherigen Inhaltselements 

 

 



 
Ansicht: „Dateilinks“-Element als Typ „Standard“ gesetzt  erscheint als separates Inhaltselement 

 

Kontakt 
 
Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an: 
 
Heidi Ballhausen ballhausen@burg-halle.de T +49 (0)345 7751-527 

Bianca Poppe poppe@burg-halle.de T +49 (0)345 7751-528 

 

mailto:ballhausen@burg-halle.de
mailto:poppe@burg-halle.de
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